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 Pengelolaan arsip merupakan bagian penting dalam kegiatan 
administrasi perusahaan jasa pengiriman karena berkaitan dengan 
penyimpanan, pencarian kembali, keamanan, dan ketersediaan 
informasi pengiriman. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 
bagaimana pengelolaan arsip dalam mendukung kegiatan administrasi 
pada J&T Express di Laut Dendang, Jalan Perhubungan. Penelitian 
menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif dengan teknik 
pengumpulan data melalui wawancara kepada staf administrasi yang 
bertugas mengelola arsip. Hasil wawancara menunjukkan bahwa arsip 
yang dikelola meliputi resi pengiriman, data pelanggan, data kurir, 
laporan pengiriman, dan laporan harian. Penyimpanan dilakukan secara 
fisik menggunakan lemari dan map serta secara digital melalui sistem 
komputer perusahaan. Arsip dikelompokkan berdasarkan wilayah tujuan 
atau daerah pengiriman untuk memudahkan penemuan kembali. 
Meskipun pengelolaan arsip telah memanfaatkan sistem fisik dan digital, 
belum terdapat aturan tertulis yang secara khusus mengatur kerapian 
dan penyimpanan arsip. Keamanan arsip fisik dilakukan dengan 
penyimpanan di lemari terkunci dan pembatasan akses kepada petugas 
yang berwenang. Penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip 
telah membantu kegiatan administrasi, tetapi masih diperlukan penataan 
prosedur yang lebih jelas agar penyimpanan, keamanan, dan penemuan 
kembali arsip dapat berjalan lebih konsisten. 

 
ABSTARCT 

 Records management is an important part of administrative activities in 
delivery service companies because it is related to the storage, retrieval, 
security, and availability of shipping information. This study aimed to 
examine how records management supported administrative activities at 
J&T Express in Laut Dendang, Jalan Perhubungan. The study used a 
descriptive qualitative approach with data collected through an interview 
with an administrative staff member responsible for managing records. 
The interview results showed that the records managed included 
shipping receipts, customer data, courier data, delivery reports, and daily 
activity reports. Records were stored physically using cabinets and 
folders and digitally through the company's computer system. Records 
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were grouped according to destination areas or delivery regions to 
facilitate retrieval. Although records management had used both physical 
and digital systems, there was no specific written rule governing records 
arrangement and storage. Physical records were secured in locked 
cabinets and access was limited to authorized personnel. The study 
indicated that records management supported administrative activities, 
but clearer procedures were still needed to ensure more consistent 
storage, security, and retrieval. 
Keywords: records management; administration; digital records; J&T 
Express; records storage 
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Latar Belakang 
  

Perkembangan perdagangan digital dan meningkatnya aktivitas belanja melalui e-commerce 
membuat jasa pengiriman menjadi bagian penting dalam kegiatan distribusi barang. Perusahaan 
ekspedisi tidak hanya dituntut untuk mengirimkan paket dengan cepat dan aman, tetapi juga harus 
mampu menyediakan informasi yang akurat mengenai proses pengiriman. Kondisi tersebut 
membuat kegiatan administrasi dan pengelolaan informasi menjadi semakin penting dalam 
mendukung kelancaran operasional perusahaan jasa pengiriman. 

J&T Express merupakan salah satu perusahaan jasa pengiriman yang menjalankan kegiatan 
operasional dengan volume data yang cukup besar. Dalam kegiatan sehari-hari terdapat berbagai 
dokumen dan informasi yang perlu dikelola, seperti resi pengiriman, data pelanggan, data kurir, 
laporan pengiriman, dan laporan harian. Pengelolaan arsip yang baik diperlukan agar informasi 

tersebut dapat disimpan dengan teratur dan ditemukan kembali ketika dibutuhkan. 

Penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa digitalisasi memberikan peran penting dalam 
kegiatan logistik. Erliyana dan Pambudi (2024) menjelaskan bahwa digitalisasi dalam bisnis logistik 
dapat mendukung efektivitas dan efisiensi kegiatan operasional. Purbasari et al. (2023) juga 
menunjukkan bahwa digitalisasi logistik berkaitan dengan peningkatan kinerja e-logistic. Dalam 
konteks J&T Express, Adnyana dan Purba (2026) menunjukkan bahwa sistem teknologi informasi 
menjadi salah satu bagian penting dalam pelayanan operasional dan penyediaan informasi kepada 
pelanggan. Hal tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan informasi secara digital semakin 
dibutuhkan dalam kegiatan jasa pengiriman. 

Selain sistem digital, pengelolaan arsip fisik juga tetap dibutuhkan karena tidak seluruh 
dokumen langsung berbentuk digital. Arsip harus disusun dengan sistem yang mudah dipahami agar 
proses penemuan kembali dapat dilakukan dengan cepat. Dalam penelitian ini, hasil wawancara di 
J&T Express Laut Dendang menunjukkan bahwa arsip disusun berdasarkan wilayah tujuan atau 
daerah pengiriman, sedangkan penyimpanannya dilakukan menggunakan lemari dan map untuk 
arsip fisik serta komputer untuk arsip digital. 

Pengelolaan arsip juga berkaitan dengan kualitas pelayanan. Penelitian Saputri et al. (2021) 
menunjukkan bahwa kualitas pelayanan berhubungan dengan kepuasan pelanggan pada J&T 
Express. Penelitian Elciano et al. (2023) juga menunjukkan bahwa kualitas sistem dan layanan pada 
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aplikasi jasa pengiriman berkaitan dengan kepuasan pelanggan. Dengan demikian, pengelolaan 
informasi yang tertata dapat dipandang sebagai salah satu bagian pendukung pelayanan karena 
informasi pengiriman perlu tersedia secara tepat ketika dibutuhkan. 

Berdasarkan kondisi tersebut, penelitian ini dilakukan untuk mengetahui bagaimana 
pengelolaan arsip yang diterapkan pada J&T Express Laut Dendang, khususnya mengenai petugas 
pengelola arsip, jenis arsip, sistem penyimpanan, penggunaan arsip digital, keamanan, pemindahan 
dan pemusnahan arsip, serta kendala yang dihadapi. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan 
gambaran mengenai praktik pengelolaan arsip pada unit layanan J&T Express dan menjadi bahan 
evaluasi untuk meningkatkan keteraturan kegiatan administrasi. 

 

Metode Penelitian 
 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif. Pendekatan tersebut dipilih 
karena penelitian berfokus pada penggambaran praktik pengelolaan arsip berdasarkan kondisi yang 
ditemukan melalui wawancara, bukan pada pengujian hubungan antarvariabel secara statistik. 
Penelitian dilaksanakan pada J&T Express Laut Dendang yang berlokasi di Jalan Perhubungan, 
Laut Dendang, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang, Sumatera Utara. 

Objek penelitian adalah pengelolaan arsip dalam mendukung kegiatan administrasi. Informan 
penelitian adalah satu orang staf administrasi yang bertugas mengelola arsip pada lokasi penelitian. 
Karena penelitian ini hanya menggunakan wawancara dengan satu informan, istilah populasi dan 
sampel dalam penelitian kuantitatif tidak diterapkan. Informan dipilih secara purposive karena 
memiliki tugas langsung dalam penyimpanan dan pengelolaan arsip. 

Data penelitian berupa data primer yang diperoleh melalui wawancara semi-terstruktur. 
Pertanyaan wawancara mencakup pihak yang mengelola arsip, aturan penyimpanan, jenis arsip, 
alur pengelolaan dokumen, sistem penyimpanan, penggunaan arsip digital, hak akses dan 
keamanan, pemindahan atau pemusnahan arsip, serta kendala dalam pengelolaan arsip. Data hasil 
wawancara kemudian dianalisis secara deskriptif dengan cara mengelompokkan jawaban 
berdasarkan tema, membandingkan temuan lapangan dengan konsep dan penelitian terdahulu, lalu 
menarik kesimpulan sesuai tujuan penelitian. 

 
Hasil dan Pembahasan 

 
1. Petugas dan Jenis Arsip yang Dikelola 
Hasil wawancara menunjukkan bahwa pengelolaan arsip pada lokasi penelitian dilakukan oleh 

staf administrasi. Informan menjelaskan bahwa arsip yang dikelola meliputi resi pengiriman, data 
pelanggan, data kurir, laporan pengiriman, dan laporan harian kegiatan pengiriman. Arsip tersebut 
tersedia dalam bentuk fisik dan digital. 

Temuan ini menunjukkan bahwa kegiatan administrasi pada jasa ekspedisi menghasilkan 
berbagai jenis informasi yang perlu dikelola secara teratur. Keberadaan data pengiriman dan data 
pelanggan dalam sistem digital sejalan dengan perkembangan digitalisasi pada industri logistik. 
Purbasari et al. (2023) menjelaskan bahwa digitalisasi logistik dapat mendukung kinerja e-logistic, 
sedangkan Erliyana dan Pambudi (2024) menekankan pentingnya pemanfaatan teknologi dalam 
operasional logistik. 

2. Sistem Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip 
Arsip pada J&T Express Laut Dendang disusun berdasarkan wilayah tujuan atau daerah 

pengiriman. Untuk arsip fisik digunakan lemari dan map, sedangkan arsip digital disimpan melalui 
komputer dan sistem yang digunakan dalam kegiatan pengiriman. Informan juga menjelaskan 
bahwa arsip yang masih sering digunakan ditempatkan pada lokasi yang mudah dijangkau agar 
dapat ditemukan kembali ketika dibutuhkan. 
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Sistem berdasarkan wilayah dapat membantu petugas mengelompokkan dokumen sesuai 
tujuan pengiriman sehingga proses pencarian menjadi lebih terarah. Temuan ini juga 
memperlihatkan bahwa penyimpanan fisik dan digital masih berjalan secara bersamaan. Kondisi 
tersebut sesuai dengan kebutuhan perusahaan jasa pengiriman yang tetap memerlukan dokumen 
fisik tertentu, sementara data operasional juga sudah tersimpan secara digital. 

3. Digitalisasi Arsip dan Dukungan terhadap Administrasi 
Data resi dan data pelanggan telah disimpan secara digital melalui sistem komputer yang 

digunakan dalam kegiatan pengiriman. Sistem tersebut membantu proses pengiriman dan 
pengecekan paket sehingga pengelolaan informasi tidak hanya bergantung pada dokumen kertas. 
Temuan ini menunjukkan bahwa digitalisasi telah menjadi bagian dari kegiatan administrasi pada 
lokasi penelitian. 

Hasil tersebut sejalan dengan Adnyana dan Purba (2026) yang menunjukkan bahwa sistem 
teknologi informasi menjadi bagian penting dalam operasional J&T Express. Penelitian tersebut juga 
menunjukkan bahwa masalah teknologi dan informasi dapat memengaruhi pengalaman pelanggan. 
Dengan demikian, keberadaan sistem digital tidak hanya membantu penyimpanan data, tetapi juga 
mendukung ketersediaan informasi dalam proses pelayanan. 

4. Keamanan dan Hak Akses Arsip 
Berdasarkan wawancara, akses terhadap arsip dibatasi kepada petugas yang memiliki 

kewenangan. Arsip fisik disimpan di dalam lemari yang dikunci, sedangkan ruangan kantor juga 
dikunci setelah kegiatan selesai. Informan menyampaikan bahwa belum terdapat password atau 
sistem keamanan khusus yang secara spesifik diterapkan untuk arsip fisik. Dokumen penting juga 
dapat disimpan dalam bentuk salinan untuk mengurangi risiko kehilangan dokumen. 

Kondisi tersebut menunjukkan bahwa pengamanan arsip sudah dilakukan melalui 
pembatasan akses dan penguncian tempat penyimpanan, tetapi masih dapat dikembangkan 
dengan prosedur keamanan informasi yang lebih jelas. Hal ini penting karena data pelanggan dan 
data pengiriman termasuk informasi yang harus dijaga agar tidak diakses oleh pihak yang tidak 
berkepentingan. 

5. Pemindahan dan Pemusnahan Arsip 
Arsip yang sudah lama dipisahkan dari arsip aktif dan dipindahkan ke tempat penyimpanan 

yang berbeda agar tidak bercampur dengan arsip yang masih sering digunakan. Arsip yang sudah 
tidak diperlukan dapat dibuang atau dihancurkan setelah dipastikan bahwa arsip tersebut tidak lagi 
diperlukan. Temuan ini menunjukkan adanya pemisahan antara arsip aktif dan arsip yang sudah 
jarang digunakan, meskipun belum terdapat aturan tertulis yang sangat khusus mengenai 
penyimpanan dan kerapian arsip. 

Dalam pengelolaan arsip, pemisahan arsip berdasarkan tingkat penggunaan dapat membantu 
menjaga ruang penyimpanan tetap teratur. Namun, keputusan pemusnahan sebaiknya tetap 
didasarkan pada ketentuan penyimpanan yang jelas agar dokumen yang masih memiliki nilai 
informasi tidak ikut dimusnahkan. 

6. Kendala dalam Pengelolaan Arsip 
Kendala yang disampaikan informan berkaitan dengan kondisi pelayanan ketika konsumen 

tidak sabar menunggu paket. Konsumen yang menginginkan paket segera diproses dapat membuat 
kegiatan pelayanan menjadi lebih padat sehingga pengelolaan arsip dan administrasi dapat ikut 
terganggu. Dengan kata lain, kendala pengelolaan arsip tidak hanya berasal dari sistem 
penyimpanan, tetapi juga dari situasi pelayanan yang berlangsung bersamaan dengan kegiatan 
administrasi. 

Temuan tersebut dapat dikaitkan dengan penelitian Adnyana dan Purba (2026) yang 
menemukan bahwa aspek responsiveness menjadi salah satu persoalan dalam layanan J&T 
Express. Saputri et al. (2021) juga menunjukkan bahwa kualitas pelayanan merupakan bagian 
penting dalam membentuk kepuasan pelanggan. Oleh karena itu, pengelolaan arsip perlu berjalan 
bersama dengan pelayanan yang tertib agar kebutuhan informasi konsumen dapat dilayani tanpa 
mengganggu pekerjaan administrasi 
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Ringkasan Hasil Wawancara Pengelolaan Arsip 
 

Aspek Temuan Keterangan 

Petugas Arsip Staff Administrasi Mengelola Fisik dan Digital 

Jenis Arsip Resi Data Pelanggan, data 
kurir, laporan pengiriman, 
laporan harian 

Terdapat arsip fisik dan digital 

Sistem Penyimpanan Berdasarkan Wilayah tujuan/  
daerah pengiriman 

Membantu pencarian kembali 

Media Penyimpanan Lemari dan Map; 
Komputer/ sistem pengiriman 

Menggunakan dua bentuk 
penyimpanan 

Keamanan Lemari terkunci dan akses 
terbatas 

Belum ada sistem keamanan 
khusus untuk arsip fisik 

Arsip Lama Dipisahkan dari arsip aktif  Arsip yang tidak diperlukan 
dapat dibuang/dihancurkan 

Kendala Konsumsi tidak sabar 
menunggu paket 

Dapat membuat pelayanan 
dan administrasi kurang lancar 

 

 
 

Kesimpulan 
 
Berdasarkan hasil penelitian, pengelolaan arsip pada J&T Express Laut Dendang telah 

mendukung kegiatan administrasi melalui penyimpanan arsip secara fisik dan digital. Arsip yang 
dikelola meliputi resi pengiriman, data pelanggan, data kurir, laporan pengiriman, dan laporan 
harian. Arsip fisik disimpan menggunakan lemari dan map, sedangkan data pengiriman dan 
pelanggan juga telah tersimpan secara digital melalui sistem komputer. Sistem penyimpanan arsip 
dilakukan berdasarkan wilayah tujuan atau daerah pengiriman sehingga dapat membantu proses 
penemuan kembali. Keamanan arsip telah dilakukan melalui pembatasan akses dan penguncian 
tempat penyimpanan, namun belum terdapat aturan tertulis yang secara khusus mengatur seluruh 
proses penyimpanan dan kerapian arsip. Kendala yang ditemukan terutama berkaitan dengan 
kondisi pelayanan ketika konsumen tidak sabar menunggu paket, yang dapat membuat kegiatan 
administrasi menjadi kurang lancar. Oleh karena itu, pengelolaan arsip pada J&T Express Laut 
Dendang sudah berjalan dan mendukung administrasi, tetapi masih dapat ditingkatkan melalui 
prosedur tertulis yang lebih jelas, penataan arsip yang konsisten, serta penguatan keamanan arsip 
digital dan fisik. 
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